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SIAULIU ,,SANTARVES“ GIMNAZIJOS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy ,,Santarvés® gimnazijos (toliau — gimnazijos) vidaus darbo tvarkos taisyklés
(toliau — taisyklés) reglamentuoja gimnazijos vidaus darbo tvarkg. Jy tikslas — apibrézti bendruosius
darbo santykiy principus ir elgesio normas tarp gimnazijos administracijos, mokytojy, mokiniy ir
kity gimnazijos darbuotojy.

2. Darbo drausmé — tai kiekvieno darbuotojo pareiga saziningai dirbti pasirinktoje veiklos
srityje, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio ir administracijos nurodymus, laikytis darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti gimnazijos turtg.

3. Gimnazija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymu, Biudzetiniy jstaigy ir kitais jstatymais, Vaiko teisiy konvencija,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos norminiais aktais,
Civiliniu kodeksu, Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés
aktais, gimnazijos nuostatais, pareigybiy apraSymais, Lietuvos higienos norma HN 21:2011
,Bendrojo lavinimo mokykla. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, Savivaldybés tarybos ir jos
institucijy teisés aktais ir Siomis taisyklémis.

4. Uz §iy taisykliy jgyvendinima atsako gimnazijos direktorius. Siy Taisykliy jgyvendinimo
kontrole vykdo direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tikio dalies vedéjas.

5. Taisyklés derinamos su gimnazijos taryba. Jas tvirtina jsakymu gimnazijos direktorius.

I1.DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS, PERKELIMAS ] KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU

6. Darbuotojai priimami ir atleidziami i$ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos respublikos vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbo santykiy sfera.

7. Mokytojai, atitinkantys Svietimo jstatyme nustatytus reikalavimus, ir kiti darbuotojai j
pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius
su jais darbo sutart] rastu. | kvalifikuota darbo vieta priimami darbuotojai, turintys atitinkamg
18silavinimg ir pateike jrodant] dokumenta.

8. Jei ] laisva vieta yra daugiau nei vienas pretendentas, profesinj tinkamumg jvertina
administracija pagal Siuos kriterijus:

8.1. issilavinimg (jei to reikalauja pareigybés apraSymas);

8.2. kvalifikacija;

8.3. patirtj (jei to reikalauja pareigybés aprasymas);

8.4. rekomendacijas (jeigu pateikiamos).

9. [ darbg darbuotojas priimamas pagal darbo sutartj. Darbo sutartis yra darbuotojo ir
darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros specialybés, profesijos,
kvalifikacijos darba ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos. Darbdavys
jsipareigoja mokeéti darbuotojui darbo uzmokest], sudaryti darbo salygas, numatytas Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, kolektyvingje sutartyje, Saliy susitarimu nustatytuose norminiuose
aktuose. Jeigu pareigybé reikalauja su darbuotojais gali biiti sudaromos visiSkos materialinés
atsakomybeés sutartis, jei to reikalauja darbo pobidis (1 priedas).

10. Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus:

10.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;



10.2. iSsimokslinima, profesinj pasirengima patvirtinanc¢ius dokumentus;

10.3. sutvarkyta asmens medicining knygele (sveikatos pasg).

11. Sudarydamas darbo sutartj, direktorius arba jgaliotas jo asmuo privalo priimamg asmenj
supazindinti su biisimu darbu, darbo apmokéjimo salygomis, su pareiginiais nuostatais ir vidaus
darbo tvarkos taisyklémis. Darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti, privalo asmeniskai isklausyti
nustatytus darbo saugos instruktavimus. Susipazinimg su visais iSvardintais norminiais dokumentais
darbuotojas patvirtina paraSu tam skirtuose zurnaluose.

12. Priimant darbuotojg ] antraeiles pareigas, darbuotojas privalo pateikti pazymag i$
pagrindinés darbovietés apie darbo grafika pagrindinéje darbovietéje.

13. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas vadovaujantis Darbo kodeksu.

14. Mokytojy darbo kruvis (pamoky skaiCius per savaite) gali keistis dél objektyviy
priezasCiy (sumazejus klasiy komplektams ar pasikeitus ugdymo planui) arba abipusiu mokytojo ir
gimnazijos direktoriaus susitarimu, atitinkamai jforminus §j pasikeitima.

15. Darbuotojai neturi teisés be gimnazijos direktoriaus Zinios pavesti atlikti savo darbg
Kitiems asmenims.

16. ISeidamas i§ darbo darbuotojas grazina gimnazijai priklausant] inventoriy, mokymo
priemones, sutvarko jam priklausan¢ius dokumentus, jei turi grazina darbo pazyméjima.

17. Nutraukti darbo sutartj leidziama Darbo kodekse nustatytais atvejais ir nustatyta tvarka.
Atleidimo data yra paskutiné darbo diena.

I11. DARBO IR POILSIO LAIKAS

18. Etatiniams gimnazijos darbuotojams darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d. nutarimu
Nr. 990 ,,Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose*.

19. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais. Darbuotojy poilsio laikas derinamas su
Svenciy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos atskiru Vyriausybés nutarimu.

20. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darbg, taip pat ir
kiti jam prilyginti laikotarpiai (pvz., tarnybinés komandiruotés). Gimnazijos darbuotojy darbo laiko
trukmé nustatoma remiantis Lietuvos Respublikos galiojanciais jstatymais bei pojstatyminiais
aktais. Darbuotojy darbo laikas Zymimas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

21. | darbo laikg jeina: faktiskai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés, tarnybinés
kelionés | kitg vietove laikas; laikas, reikalingas darbo vietai, darbo jrankiams, saugos priemonéms
paruosti ir sutvarkyti; pertraukos darbe, kurios pagal galiojancCius teisés aktus yra jskaitomos j darbo
laikg; privalomy medicininiy apzitry laikas; nustatyta tvarka jforminta stazuoté; kvalifikacijos
kélimas; nuSalinimo nuo darbo laikas (jskaitomas tik iSimtiniais atvejais, t.y. jeigu nusalintas
darbuotojas privalo laikytis nustatytos darbovietés tvarkos — biuti darbo vietoje, laikytis darbo
rézimo, vidaus darbo tvarkos taisykliy); prastovos laikas; kiti norminiy teisés akty nustatyti
laikotarpiai.

22. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta; neatvykimas ] darbg administracijai leidus;
valstybiniy, visuomeniniy ar piliecio pareigy atlikimas; karin¢ tarnyba arba mokomosios karinés
pratybos; nedarbingumo laikas; pertraukos pailséti ir pavalgyti, kassavaitinis poilsis, Sventés,
atostogos; Kiti norminiy teisés akty nustatyti laikotarpiai.

23. Darbo dienos trukmé Svenciy dieny iSvakarése etatiniams darbuotojams trumpinama
viena valanda, i§skyrus sutrumpintg darbo laika dirbanc¢ius darbuotojus.

24. Gimnazijoje pamokos vyksta penkias dienas per savaite. Gimnazijos etatiniams
darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmeés 5 darbo dieny savaité. Gimnazijos darbo laikas:
pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais nuo 8.00 val. iki
15.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Esant poreikiui, gimnazijos darbo laikas
direktoriaus jsakymu gali buti kei¢iamas. Darbuotojy, turin¢iy papildoma kriivj, darbo laikas
fiksuojamas pagal darbo grafika, suderinta su darbdaviu.



25. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

26. Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai turi teis¢ darbo dienomis biiti patalpose nuo
7.45 val. iki 17.00 val. Esant bitinybei darbe uztrukti ilgesnj laika, darbuotojas tai suderina su
administracija.

27. Mokytojy ir mokiniy darbg reglamentuoja direktorius jsakymu patvirtintas pamoky
tvarkarastis. Pamokos prasideda 8.30 val. ir baigiamos, kaip nurodyta tvarkarastyje.

28. Draudziama savavaliskai, nesuderinus su administracija, keisti pamoky tvarkarastj,
keistis pamokomis, pamokas jungti ar paleisti mokinius namo be vadovy leidimo.

29. Pedagoginiams darbuotojams darbo valanda yra 60 min., i§ kuriy 45 min. yra tiesioginis
darbas su mokiniais.

30. Pamoky laikg reglamentuoja skambuciai: prie§ kiekvieng pamoka skambinama du
kartus darant pertraukéle. Nuskambéjus antrajam skambuciui, pamoka turi biiti pradedama.

31. Darbuotojas turi laikytis gimnazijos nustatyto darbo laiko rezimo. Mokiniy rudens,
Ziemos ir pavasario atostogy metu mokytojai dirba pagal atskirg, direktoriaus patvirtintg, darbo
grafika.

32. Mokytojams, dirbantiems Svenciy ir poilsio dienomis (mokiniy lydéjimas j renginius,
olimpiadas, varzybas, konkursus, atstovavimas gimnazijai ir t.t.) pateikus praSyma, suteikiamos
laisvos dienos per mokiniy atostogas. Laisvy dieny skyrimas fiksuojamas direktoriaus jsakymu.

33. Darbuotojas, norintis jgyti teis¢ ] nemokamas atostogas ar neatvykti ] darba
administracijai leidus, turi pateikti direktoriui praSyma pries tris darbo dienas, kuriame nurodomos
priezastys dél neatvykimo. Administracijai sutikus, darbuotojui leidziama neatvykti ] darba.
Nebuvimas darbe dél asmeniniy priezas¢iy neapmokamas.

34. PraSymas dé¢l planuoto neatvykimo ] darba (dalykinés kelionés, komandiruotés,
kvalifikacijos kélimo renginiai, seminarai, konferencijos) pateikiamas direktoriui pries 3 darbo
dienas. Pries iSvykdamas apie tai mokytojas informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

35. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai turi
informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg ugdymui ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti jy papraSyti
asmenys.

36. Pagal darbuotojy pateiktus praSymus iki kiekvieny mety birzelio 15 d. sudaromas
atostogy grafikas, kuris tvirtinamas direktoriaus jsakymu.

37. Pedagogams kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus suteikiamos birZelio-
rugpjucio ménesiais (mokiniy vasaros atostogy metu).

38. Gimnazijos darbuotojai, kurie pageidauja atostogauti kitu laiku, nei numatyta atostogy
grafike, motyvuotus praSymus pateikia direktoriui pries 2 savaites iki atostogy pradZios.

39. Kasmetinés, tikslinés, neapmokamos atostogos darbuotojams suteikiamos pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodeksg bei jstaigos kolektyvine sutartimi.

40. AtSaukimas i§ atostogy gali biti inicijuojamas administracijos, jstatymu nustatyta
tvarka, esant darbuotojo sutikimui.

IV. DARBO APMOKEJIMAS

41. Mokytojams atlyginimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro jsakymais. Kitiems darbuotojams atlyginimas nustatomas pagal Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

42. Mokytojams darbo uZzmokestis apskaiiuojamas pagal direktoriaus patvirtintus
tarifikacijos sarasus atsizvelgiant | darbo staza ir kvalifikacine kategorija.

43. ISimties atvejais (triikkstant mokytojy) mokytojai gali turéti iki 40 savaitiniy valandy,
pries tai dél vir§ kravio suderinus su Siauliy miesto savivaldybés administracija.

44. Kiekvieng dieng darbuotojams uZpildomas darbo laiko apskaitos Ziniarastis.

45. Atlyginimas mokamas du kartus per ménesj. Darbuotojo rastiSku praSymu gali biti
mokamas vieng kartg. Atlyginimas pervedamas j darbuotojo atsiskaitomaja saskaita.



V. DARBUOTOJU SKATINIMAS, PASALPU SKYRIMAS,
DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

46. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg gimnazijos direktorius gali skatinti darbuotojus
teisés akty nustatyta tvarka.

47. Darbuotojai skatinami uz puiky tiesioginiy pareigy atlikima, visuomenine veiklg, darbg
jvairiose darbo grupése, gimnazijos vardo garsinimg (laiméti konkursai, olimpiados, varzybos),
renginiy organizavima gimnazijoje ar mieste taikant Siuos paskatinimo budus:

47.1. padéka (zodZiu, rastu);

47.2. vienkarting piniging iSmoka;

47.3. varding dovana;

47.4. suteikiamos papildomos laisvos dienos per mokiniy atostogas;

47.5. prasoma aukstesniy institucijy paskatinti darbuotoja.

48. Paskatinimai jforminami direktoriaus jsakymu, supazindinant visg gimnazijos
bendruomeng.

49. Gimnazijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnazija, todél turi buti vengiama
intrigy, apkalby, draudziama skleisti asmens garbe ir oruma zeminancig informacija, turi biti
palaikoma dalykiné darbo atmosfera bei geri tarpusavio santykiai.

50. Darbuotojy elgesys, neatitinkantis visuomenés moralés principy, draudziamas.

51. Uz tarnybinius nusizengimus ir darbo drausmés pazeidimus darbuotojui gali biti
skiriama viena i§ teisés aktuose numatyty drausminiy nuobaudy:

51.1. pastaba;

51.2. papeikimas;

51.3. atleidimas iS pareigy.

52. Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutart], supazindinamas ne véliau kaip kita darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai ] §j terming
nejskaitomi.

53. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Darbo kodeksas.

V1. UGDYMO ORGANIZAVIMAS

54. Ugdymo organizavimo tvarka nustatoma iki einamyjy mety liepos 1 d. remiantis
bendraisiais ugdymo planais, patvirtintais Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro.

55. Ugdymo organizavimo tvarkai nustatyti sudaroma darbo grupé i§ mokiniy, mokytojy,
administracijos atstovy, kuri iki einamyjy mety birZelio 1 d. projekta pateikia direktoriui, Mokytojy
tarybai ir iki birzelio 30 d. Gimnazijos tarybai.

56. Mokiniy atostogy metu organizuojama kabinety ir klasiy pasirengimo darbui apzitra.
Apziiirg vykdo administracija ir profsgjungos atstovas.

57. Dalyky mokytojai iki einamyjy mety rugpjicio 31 d. pristato juos kuruojanciam
direktoriaus pavaduotojui ugdymui savo dalyky teminius iSplanavimus, moduliy, pasirenkamyjy
dalyky, mokomyjy dalyky programas.

58. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui iki einamyjy mety rugséjo 1 d. pateikia tvirtinti
direktoriui individualias programas, moduliy, pasirenkamyjy dalyky programas, kartu su parengtu
sgrasSu, kuriame nurodomas dalykas, programg rengusio mokytojo vardas, pavardé. Direktoriaus
pavaduotojas ugdymui atsako uz teminiy plany, moduliy, pasirenkamyjy dalyky programy atitikima
reikalavimams.

59. Neformaliojo Svietimo, pasirenkamyjy dalyky ir moduliy pasiila ir jy mokymo
organizavimas:

59.1. pasirenkamyjy dalyky ir moduliy poreikis tiriamas iki balandZio ménesio;

59.2. pasirenkamyjy dalyky ir moduliy pasitila pateikiama mokiniams iki geguzés ménesio;

59.3. mokiniai pasirinkimy praS§ymo forma pateikia iki mokslo mety pabaigos.



60. Mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimai vertinami vadovaujantis gimnazijos Mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos aprasSu.

VII.GIMNAZIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

61. Darbuotojy funkcijas, teisés ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu
patvirtinti pareigybés apraSymai ir instrukcijos.

62. Gimnazijos darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdyma ir uz kokybiska
darbo atlikima.

63. Gimnazijos direktoriaus sudarytos darbo grupés kartu su pavaduotoju rengia metinés
veiklos plano, strateginés veiklos plano projektus ir teikia Gimnazijos tarybai aprobuoti.

64. Atsakingas darbuotojas apie metinés veiklos plano vykdymg skelbia gimnazijos
interneto svetaingje.

65. Gimnazijos direktorius meting veiklos ataskaitag pateikia gimnazijos visuotiniame
susirinkime.

66. Kalendoriniy mety pabaigoje gimnazijos tkio dalies ved¢jas, pirkimy organizatorius,
pateikia ataskaita VieSyjy pirkimy tarnybai apie gimnazijos vykdytus vieSuosius pirkimus,
gimnazijos vyriausiasis buhalteris mokesCiy inspekcijai — apie gauta paramg ar labdarg ir kitas
finansines ataskaitas, kuriy reikalauja steigéjas.

67. Gimnazijos veiklos klausimai svarstomi direkcijos pasitarimuose, kurie vyksta pagal
poreikij.

68. Direkcijos pasitarimuose  dalyvauja  gimnazijos administracija, mokytojai,
bendruomenés nariai.

69. Pasitarimams vadovauja gimnazijos direktorius, direktoriui nesant, ji pavaduojantis
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

70. Direkcijos pasitarimuose priimami sprendimai jforminami protokolais arba direktoriaus
jsakymais.

71. Pasitlymus dél gimnazijos veiklos tobulinimo Zzodziu ar rastu administracijai gali
pateikti kiekvienas gimnazijos bendruomenés narys.

72. Atsizvelgiant | pavojingas mokiniy sveikatai oro salygas (esant kibiam sniegui, smarkiai
lyjant, puciant stipriam véjui ir kt.), vadovaujantis gimnazijos administracijos nurodymu, pertrauky
metu mokiniai privalo likti gimnazijos patalpose. Gimnazijos administracija turi teis¢ uzrakinti
gimnazijos duris ir pertrauky metu mokiniy neisleisti j lauka, 18skyrus atvejus, kai to praso tévai.

VI11. DOKUMENTU PASIRASYMAS

73. Gimnazijos direktorius, o jam nesant (dél komandiruotés, atostogy ar ligos) ji
pavaduojantis asmuo, pasiraso jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms,
Istaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilie¢iams. Finansinius dokumentus direktoriui nesant gali
pasirasyti tik paraSo teis¢ turintis direktoriaus pavaduotojas.

IX. VADOVO NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

74. Nurodymus ar sprendimus gimnazijos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar zodine forma.

75. Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra
atsakingas uz viso nurodymo vykdymo organizavima.

76. Rezoliucijoje nurodyty asmeny vengimas vykdyti nurodymus laikomas tarnybiniu
(drausminiu) nusiZzengimu, apie kurj atsakingas vykdytojas privalo informuoti rezoliucijg uzrasiusj
vadova.



X. DOKUMENTU TVARKYMAS

77. Gimnazijos dokumentus ir rastvedyba tvarko rastinés vedéjas pagal kiekvienais metais
patvirtinta metinj dokumentacijos plang.

78. Gimnazijos elektroninio pasto adresu gaunamus laiSkus rastinés vedéjas atspausdina,
uzregistruoja ir jy gavimo dieng pateikia direktoriui (jam nesant — jj pavaduojanc¢iam asmeniui).

79. Gimnazijos darbuotojai, tiesiogiai i§ kity institucijy ir organizacijy gave gimnazijai
adresuotus dokumentus, juos nedelsiant privalo perduoti rastinés vedéjui uzregistruoti.

80. Rastinés vedéjas gautus dokumentus tg pacig arba kitg darbo dieng pateikia direktoriui,
0 jam nesant — jj pavaduojan¢iam asmeniui.

81. Direktoriaus pasiraSytus siunciamus dokumentus raStinés vedéjas registruoja,
uzra§ydamas reikalingus indeksus ir i$siundia adresatams. Siy dokumenty antrus vizuotus
egzempliorius jis jsega ] atitinkamg byla rastinéje.

82. Gimnazijoje yra sudaryta Dokumenty eksperty komisija, kuri tikrina ir derina
gimnazijos metinj dokumentacijos plang ir byly apyrasus.

83. Atrinkti naikinti dokumentai sunaikinami.

X1. SEMINARU, ISVYKU IR KITU GIMNAZIJOS RENGINIU ORGANIZAVIMAS

84. Gimnazija organizuoja seminarus, konferencijas ir Kitus renginius bendruomenés
nariams. Uz $iy renginiy darbotvarke, reglamenta, laika, vieta, kvieCiamus asmenis ar svecius yra
atsakingas renginj organizuojantis gimnazijos darbuotojas.

85. Gimnazijos renginiai organizuojamai pagal mety veiklos plang ir renginio programa.

86. Klasiy renginiai organizuojami tik i§ anksto suderinus vieta ir laikg su administracija.

87. Mokiniy renginiai baigiasi iki 20.00 val.

88. Gimnazijos renginiuose gali dalyvauti gimnazijos bendruomenés nariai.

89. Budétojai (mokytojai) renginiy metu:

89.1. uztikrina tvarkg gimnazijos patalpose;

89.2. garantuoja mokiniy sauguma renginio metu;

89.3. reikalauja mokinio elgesio taisykliy laikymosi;

89.4. pastebéjes renginio metu ritkancius ar i§gérusius mokinius, apie tai pranesa tévams ir
(ar) policijai;

89.5. nutraukia renginj, jeigu mokiniai nevykdo teiséty budétojo reikalavimy;

89.6. pateikia informacijg administracijai apie pra¢jusj renginj.

89.7. pavojaus zmoniy sveikatai ir gyvybei atveju, informuoti gimnazijos direktoriy,
iSkvie€ia ugniagesius, policija ir greitaja medicinos pagalba.

XI1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
MOKYKLOS DARBUOTOJAMS

90. Gimnazijos bendruomenés nariai tarpusavio santykius grindzia supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagalbos principais.

91. Darbuotojai privalo laikytis darbo saugos, darbo higienos, gaisrinés ir civilinés saugos
reikalavimy, periodiskai tikrintis sveikata.

92. Kiekvienoje darbo vietoje (klaséje, kabinete, pagalbinése patalpose) turi biiti Svaru ir
tvarkinga.

93. Visose patalpose turi biiti grieztai laikomasi priesgaisrinés saugos reikalavimy.

94. Darbuotojai privalo laikytis darbo saugos instrukcijy reikalavimy su kuriais jie
supazindinami prie§ pradédami darba.

95. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.



96. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ar gérimy matomoje vietoje
pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose.

97. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik darbuotojui
esant.

98. Darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija,
Siluma, vandenj ir kitus materialinius iSteklius.

99. Gimnazijos darbuotojams draudziama platinti konfidencialig informacija.

100.Tvarkai gimnazijoje palaikyti organizuojamas mokytojy budéjimas pagal tvarkarastj,
kurj parengia direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir tvirtina gimnazijos direktorius.

101.Gimnazijos elektroniniais rysSiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

102.Interesantus pagal funkcijy pasiskirstymg priima administracija, mokytojai, klasiy
auklétojai, kiti atsakingi darbuotojai, ir sprendzia riipimus klausimus.

103.Pasaliniams asmenims, nesuderinus su administracija, draudziama dalyvauti pamokose
bei kituose renginiuose.

104.Mokytojy darbo reglamentas:

104.1. j darbg atvykti ne véliau kaip likus 10 min. iki pamokos ar uzsiémimo pradzios;

104.2. nuskambéjus pirmam skambuciui, mokytojas, turintis pamoka, nedelsiant eina ja
vesti;

104.3. buti pasiruosus kiekvienai pamokai, uzsiémimui: Zzinoti tikslus ir uzdavinius,
metodus ir priemones, racionaliai suplanuoti darbo laikg ir kt.;

104.4. mokytojas atsako uz drausme ir tvarka pamokoje. Pamokos ir kiti uzsiémimai
vedami tvarkingoje, i§védintoje klas¢je. Pastebéjes, kad klas¢je sugadintas inventorius ar yra kity
trukumy, turi nedelsiant informuoti tikio dalies vedé¢ja,;

104.5. eidamas j pamoka, mokytojas i§ budinéiojo pasiima kabineto rakta. Pasibaigus
pamokai rakta nedelsiant grazina j vieta;

104.6. savo dalyko pazymius mokytojas jraSo mokiniui j elektroninj dienyna;

104.7. pastebéjes negaluojant] mokinj, mokytojas siuncia jj pas Gimnazijos visuomenés
sveikatos prieziliros specialistg arba atveda j rasting. Negaluojantj lydéti skiriamas kitas mokinys.

104.8. mokytojas gerbia mokinj, nenaudoja fizinio ir psichologinio smurto, nevarzo jo
teisiy;

104.9. mokytojas negali iSleisti mokinio i§ pamokos su kitais asmenimis, iSskyrus atvejus,
kai administracija duoda sutikima.

104.10. mokytojui draudZiama i8siysti mokinj i§ gimnazijos patalpy pamoky metu (atnesti
sgsiuviniy, sporting aprangg, pinigy ir t. t.). Mokinio i$siuntimas i§ pamokos laikomas darbo
drausmés pazeidimu.

104.11. pedagogai atsako uz elektroninio dienyno tvarkyma. Mokiniai ir jy tévai (ripintojai,
globéjai) turi prisijungimo duomenis. Elektroninis dienynas tvarkomas pagal patvirtintus
gimnazijos elektroninio dienyno tvarkymo nuostatus.

XI. VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI MOKINIAMS

105. Visiems mokiniams sudaromos vienodos sglygos mokytis, naudotis gimnazijos
esan¢iomis mokslo ir mokymo priemonémis bei kitomis materialinémis vertybémis.

106.Mokinys privalo:

106.1. laikytis gimnazijos nuostaty, Siauliy ,,Santarvés gimnazijos mokinio taisykliy,
direktoriaus jsakymy, Siy Taisykliy bei kity gimnazijos norminiy dokumenty reikalavimy.

106.2. stropiai ir saziningai mokytis pagal savo sugebéjimus, gerbti gimnazijos
bendruomenés narius ir jy nuomong;

106.3. nevéluoti j pamokas, nepraleidinéti jy be pateisinamos priezasties;

106.4. stropiai atlikti budin¢iojo pareigas;

106.5. biti pasiruoSusiam pamokoms, turéti tik mokslui reikalingas priemones;



106.6. pamoky metu stropiai mokytis, netrukdyti kitiems mokiniams, mokytojui. Vykdyti
teisétus mokytojo reikalavimus;

106.7. tausoti gimnazijos turta, materialines vertybes ir technines priemones. Materialines
vertybes, iSduotas naudotis ilgesniam laikui, kiekvienas mokinys privalo grazinti nutraukus
mokymosi sutartj arba baigus ugdymo programa.

106.8. Dalyvauti gimnazijos savivaldoje, popamokiniuose renginiuose, atstovauti
gimnazijai, Klasei.

107.Mokiniui draudZiama:

107.1. trukdyti vesti pamokas, bégioti, triukSmauti, Siukslinti,

107.2. pamoky metu naudotis mobiliuoju telefonu;

107.3. bati neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy medziagy. Atsinesti, vartoti
alkoholj, narkotines, toksines medZiagas, energetinius gérimus, rukyti cigaretes ar elektronines
cigaretes gimnazijoje arba jos teritorijoje;

107.4. atsinesti Saltyjy, Saunamyjy ginkly, sprogstamyjy priemoniy;

107.5. zaisti azartinius zaidimus, kelian¢ius grésme Zzmogaus sveikatai;

107.6. naudoti fizinj, psichologinj smurtg prie§ gimnazijos bendruomenés narius;

107.7. savavaliskai keisti gimnazijos inventoriaus buvimo vieta.

108.Mokinys, sugadings ar prarad¢s gimnazijos turta, privalo padaryta materialing zala
atlyginti jstatymy nustatyta tvarka.

109.Gimnazijos patalpose mokinys turi laikytis drausmés, Svaros ir higienos reikalavimy.

XIV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

110.Gimnazijos mokytojai ir darbuotojai turi buti tinkamos i$vaizdos, jy apranga — $vari ir
tvarkinga, dalykinio stiliaus.

111.Gimnazijos mokiniai turi vilkéti tvarkingg ir Svarig apranga. Patalpoje biiti be kepurés ir
striukés. Sportinj kostiuma dévéti tik per kiino kultiiros ir Sokio pamokas.

112.Siauliy ,.Santarvés“ gimnazijoje pirmadieniais-Ketvirtadieniais mokiniai dévi uniforma
(mélynos spalvos dzemperius su gimnazijos simbolika).

113.Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, gimnazijos mokytojo,
darbuotojo ar mokinio apranga ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 110-112 punkty reikalavimy,
Ipareigoja gimnazijos mokytoja, darbuotoja ar mokinj ateityje rengtis tinkamai.

XV. ELGESIO REIKALAVIMAI

114.Gimnazijos mokytojai, mokiniai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja gimnazij3.

115.Gimnazijoje turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
mokytojai, mokiniai ir darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais.

116.Gimnazijos mokytojams, mokiniams ir darbuotojams darbo metu draudziama vartoti
necenziirinius ZodZius ir posakius.

XVI. NAUDOJIMASIS MOKYKLOS PATALPOMIS IR TURTU

117.Gimnazijos bendruomenés nariai turi teis¢ naudotis kabinetais, salémis, biblioteka,
kitomis patalpomis, techninémis ugdymo priemonémis, inventoriumi. Kiekvienas gimnazijos
bendruomenés narys privalo tausoti gimnazijos turtg ir naudojamas ugdymo priemonés.

118.Darbo dienos pabaigoje mokytojai, pagalbinio personalo darbuotojai privalo apzitréti
naudotas patalpas, iSjungti elektros jrenginius, elektros prietaisus, patikrinti, ar néra pavojaus kilti
gaisrui, ir uzrakinti patalpa.

119.Uz7 sugadintg gimnazijos inventoriy, technines ugdymo priemones atsako kaltininkas.
Nuostoliai gimnazijai turi biiti atlyginti geranoriskai arba iSieskoti per teisma.



XVIl. GIMNAZIJOS MOKYTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

1. Gimnazijos mokytojui ir darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar
drausminé atsakomybeé.

2. Gimnazijos mokytojy ir darbuotojy tarnybing ar drausming¢ atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés jstatymai ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

XVIIL.BAIGAIMOSIOS NUOSTATOS

3. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems gimnazijos mokytojams,
mokiniams ir darbuotojams.

4.  Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis Taisyklémis pasirasytinai.

5. Gimnazijos patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos gimnazijos interneto
puslapyje

6. .

7. Vidaus darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos, keiciantis jstatymams,
kei¢iant gimnazijos darbo organizavima.

SUDERINTA
Siauliy ,,Santarvés‘ gimnazijos
tarybos pirmininkas



